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w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania projektem
pn. ,Podniesienie jakoSci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu
stlupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie
i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacje¢ kursow i szkolen
z zakresu ksztalcenia ustawicznego ”

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn. zm.) oraz pkt 7 Ogolnej procedury zarzgdzania projektami
wspolfinansowanymi ze s$rodkéw unijnych stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Starosty
Stupskiego nr 90/2011 z dnia 28 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ogélnej procedury
zarzadzania projektami wspotfinansowanymi ze srodkéw unijnych w zwigzku z Uchwala Nr
XIX/186/2016 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 21 czerwca 2016 r. w sprawie wyrazenia woli
przystapienia Powiatu Shupskiego do realizacji projektu pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa
zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego™ planowanego do realizacji w ramach RPO WP 2014-
2020

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedur¢ zarzadzania projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa
zawodowego na  terenie  powiatu  slupskiego  poprzez  utworzenie  pracowni
gastronomicznej, wyposazenie i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacje
kurséw 1 szkoleh z  zakresu ksztalcenia  ustawicznego”  stanowigca  zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Rozwoju Powiatu
i Inwestycji.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania projektem
pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu
stupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie
i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacj¢ kuréw i szkolen
z zakresu ksztalcenia ustawicznego”

Konieczno$¢ wprowadzenia procedury zarzadzania projektem wynika z zapewnienia
prawidlowej realizacji projektu pn. ,,Podniesienie jakos$ci szkolnictwa zawodowego na terenie
powiatu stupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie i doposazenie
pracowni dydaktycznych oraz organizacje kuréw i szkolen z zakresu ksztalcenia ustawicznego”
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Dzialania 4.1 Infrastruktura ponadgimnazjalnych szkél zawodowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, zintegrowanego
z projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego
na potrzeby rynku pracy” wspoifinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Poddziatania 3.3.1 Jakos¢ edukacji zawodowej
RPO WP 2014-2020 oraz w celu realizacji zapisow Zarzadzenia Nr 90/2011
z dnia 28 wrze$nia 2011r. w sprawie wprowadzenia ogélnej procedury zarzadzania projektami
wspotfinansowanymi ze $rodkéw unijnych, wprowadzenie procedury zarzadzania jest w pelni

uzasadnione.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Stupskiego Nr
29.2017
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Procedura Zarzadzania Projektem pn. ,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego
na terenie powiatu Slupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej,
wyposazenie i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacj¢ kuréw i szkolen
z zakresu ksztalcenia ustawicznego”
Cel projektu

Celem projektu jest podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego w dwoch
placowkach szkolnych zlokalizowanych na terenie Powiatu Stupskiego Projekt zaklada
utworzenie pracowni gastronomicznej w Zespole Szkot Agrotechnicznych w Shupsku oraz
wyposazanie i doposazenie pracowni dydaktycznych w ZSA w Stupsku i w Zespole Szkot
Ogélnoksztatcagcych w Ustee. Zakupiony w ramach projektu sprzgt doposazy pracownie:
gastronomiczng, architektury krajobrazu, hotelarska, ochrony srodowiska i analityczna.

W ramach projektu przeprowadzone zostang kursy i szkolenia z zakresu ksztalcenia
ustawicznego m.in. obsluga aparatury i sprzetu analitycznego, kursy: florystyczny, nauka
jazdy ciagnikiem, architektury krajobrazu, obsluga programu AUTOCAD, podstawy
przedsigbiorczosci i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezyk angielski w branzy
gastronomicznej, carvingu, baristy, barmanski, nauki jazdy samochodem kat. B.

Okres realizacji projektu: 19.12.2016 — 30.06.2018 rok.
Beneficjentem projektu jest Powiat Stupski.

Projekt jest wspotfinansowany ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej 4 Ksztalcenie zawodowe Dziatania 4.1
Infrastruktura  ponadgimnazjalnych  szkél  zawodowych  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 i jest zintegrowany z projektem
pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego na
potrzeby rynku pracy” wspoifinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Podziatania 3.3.1. Jakos¢ edukacji zawodowej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

Dokumenty zwigzane

.Wytyczne w zakresie informacji i promocji projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020”
przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz.
2164 j.t. z pozn. zm.)

Wytyczne dotyczace udzielania zaméwien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020"

Terminologia

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ,,Programie” oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020, przyjety Uchwalg Nr 196/20/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 3 marca 2015 r., w zwiazku z decyzja Komisji Europejskiej z dnia 12 lutego 2015 r.

Nr C(2015) 908;
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2) ,.Projekcie” oznacza to projekt pt. ,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego
na terenie powiatu stupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie
i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacje kursow i szkolen z zakresu
ksztalcenia ustawicznego” realizowany w ramach Osi priorytetowej 4 Ksztalcenie
zawodowe Dziatania 4.1. Infrastruktura ponadgimnazjalnych szkél zawodowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

3) ..Projekcie zintegrowanym” oznacza to projekt, bedgcy projektem zintegrowanym
w rozumieniu art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz.U. z 2016 r. poz. 217), powigzany tematycznie z projektem pt. ,,Podniesienie jakosci
szkolnictwa zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego poprzez utworzenie pracowni
gastronomicznej, wyposazenie i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacje
kursow i szkolen z zakresu ksztalcenia ustawicznego”™

4) ,Zasadach wdrazania” oznacza to Zasady wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, stanowigce poradnik dla
wnioskodawcow i beneficjentow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020, ktére dostgpne sa na stronie internetowej Programu:
WwWw.rpo.pomorskie.eu;

5) ,.wydatkach kwalifikowalnych” nalezy przez to rozumie¢ wydatki kwalifikowalne zgodnie
z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, stanowigcymi
wytyczng programowag, o ktoérej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217), przyjetymi Uchwalg
nr 628/54/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2015 r., ze zmianami,
ktore dostepne sg na stronie internetowej Programu: www.rpo.pomorskie.eu;

6) ,,wytycznych dotyczacych udzielania zamowienn publicznych” oznacza to Wytyczne
dotyczgce udzielania zamoéwien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 stanowigce wytyczng
programowa, o ktérej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217), przyjete Uchwata nr 628/54/15 Zarzadu
Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2015 r., ze zmianami, ktore dostepne sg
na stronie internetowej Programu: www.rpo.pomorskie.eu;

7) ,ustawie Pzp” oznacza to ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.);

8) ..SL2014” oznacza to aplikacje glowna centralnego systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w rozdziale 16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
program6ow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217), dostegpna pod adresem internetowym:
https://s12014.gov.pl;

9) ,,SzOOP” - nalezy przez to rozumie¢ Szczegélowy Opis Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
przyjety Uchwalg nr 434/43/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 21.05.2015r.
Ze zmianami.

Regionalny Program Operacyjny Wojewodziwa Pomorskiego na lata 2014-2020



Podmioty realizujace projekt
Realizatorem projektu jest Powiat Stupski

Osoby koordynujace zarzadzanie Projektem

Nadzor nad cato$cig realizowanego projektu sprawuje Naczelnik Wydzialu Rozwoju Powiatu
1 Inwestycji — Urszula Falba.

Za wdrozenie projektu odpowiedzialni sg pracownicy Wydzialu Rozwoju Powiatu
i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz dyrektorzy szkot:

- Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stupsku

- Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych w Ustce

Oprocz kadry odpowiedzialnej za realizacje projektu posrednio zaangazowani beda: Radca
Prawny, pracownicy ksiegowosci, biura obstugi, informatycy.

Odpowiedzialnosé

W celu zapewnienia odpowiedniej realizacji projektu utworzony zostal zespot ds.
realizacji Projektu, w sktad ktérego wchodza pracownicy Starostwa Powiatowego w Stupsku
oraz dyrektorzy Zespotu Szkoét Agrotechnicznych w  Stupsku, Zespolu Szkot
Ogolnoksztalcgcych i Technicznych w Ustce.

Lp | Kadra projektu | Imie i nazwisko Zakres obowigzkow
1 Naczelnik Urszula Falba — nadzo6r nad wszelkimi podejmowanymi
Wrydziatu dziataniami zwigzanymi z realizacja
Rozwoju Powiatu projektu
1 Inwestycji — podejmowanie kluczowych decyzji
w ramach projektu
2 Inspektor ds. Elzbieta Wodnicka |~ przygotowanie informacji niezbednych
programow do zlozenia wniosku o dofinansowanie
pomocowych projektu,
— nadzor merytoryczny nad realizacja
- koordynator projektu,
projektu — monitorowanie postepu prac

i wskaznikdéw osiggnigé,

— przygotowanie opisu przedmiotu
zamdwienia oraz ustalenie kosztow do
przetargdw dot. dostawy 1 montazu
wyposazenia do pracowni dydaktycznych
w ZSA w Shupsku i ZSOiT w Ustce,

— przygotowanie zapytan ofertowych dot.
dostawy i wyposazenia pracowni
dydaktycznych i zawarcie umow
z wykonawcami

— przeprowadzenie zapytania ofertowego
w zakresie wyboru firm szkolacych
(szkolenia ustawiczne) 1 zawarcie umow
z wylonionymi firmami szkolgcymi,

— sporzadzanie wnioskéw o platnosé
w systemie SL2014,

— promocja projektu,

— archiwizacja dokumentow zwigzanych

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020



z projektem,
kontakty z Instytucjg Zarzadzajaca

Inspektor ds.
inwestycji

Teresa Osiewicz

przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia oraz ustalenie wartosci
zamowienia do przetargu dot. robot
budowlanych majgcych na celu
utworzenie pracowni gastronomicznej
w ZSA w Stupsku,

przygotowanie zapytania ofertowego na
nadzor nad robotami budowlanymi w
ZSA i zawarcie umowy z wybranym
wykonawca,

kontrola poprawnosci i prawidtowosci
realizacji uméw z wykonawcami,
monitorowanie postepu prac,

odbiory robo6t zrealizowanych w ramach
projektu,

archiwizacja dokumentow zwigzanych
z realizacjg projektu

Inspektor ds.
zamoOwien
publicznych

Inspektor ds.
administracyjno-
gospodarczych

Grazyna
Romanowska

Dorota Wysocka

Przygotowanie i realizacja procedur
przetargowych w ramach projektu:

przygotowanie dokumentacji
przetargowej i przeprowadzenie
postepowan u udzielenie zamowien
publicznych,

sporzadzenie i zawarcie umow

z wytonionymi wykonawcami

Skarbnik Powiatu
Glowna ksiggowa

Pracownik ds.
ksiggowosci
budzetowej w
zakresie
wydatkow

Jadwiga Janicka
Dorota Majchrzak

Monika Kara
Anna Koss

prowadzenie wyodrebnionej
dokumentacji ksiggowej projektu,
prowadzenie ewidencji ksiggowe;j:
zaangazowani (umow i innych
dokumentéw) oraz faktur wydatkowych
projektu,

dokonywanie rozliczen finansowych
przygotowywanie sprawozdan
finansowych,

kontrola terminéw platnosci zwigzanych
z projektem,

archiwizacja dokumentéw finansowych
dot. projektu

przygotowywanie projektow uchwat w
sprawie zmian w budzecie dot. projektu,
prowadzenie rachunkéw bankowych w
zakresie wydatkow i dochodow

Dyrektor ZSA
w Stupsku

Iwona Wojtkiewicz

oszacowanie wartosci pracowni
dydaktycznych oraz kurséw i szkolen
ustawicznych,
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przygotowanie opisu zamowienia do
przetargu na wyposazenie pracowni
dydaktycznych oraz okreslenie wymagan
stawianych wykonawcom,

udzial w komisjach przetargowych dot.
wylonienia dostawcy wyposazenia
pracowni dydaktycznych oraz robot
budowlanych w pracowni
gastronomiczne;j,

udzial w odbiorze wyposazenia pracowni
dydaktycznych,

przygotowanie warunkow zapytania
ofertowego na wybdr firm szkolacych
(ksztalcenie ustawiczne) we wspotpracy
z dyrektorem ZSOIT w Ustce,
uczestnictwo w wyborze oferty firm
szkolgcych,

przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow
kursow i szkolen ustawicznych,
przygotowanie dokumentacji niezbednej
dla uczestnikow szkolen wytonionych
w drodze rekrutacji,

promocja projektu (zamieszczenie
informacji nt. projektu na stronie
internetowej szkoty, umieszczenie
plakatow informujacych o realizacji
projektu, stosowanie na dokumentacji
dot. projektu oznaczen informujacych

o dofinansowaniu projektu ze srodkow
UE),

nadzor nad realizacjg szkolen oraz
zebranie niezbednej dokumentacji
potwierdzajacej realizacje szkolen (np.
zdjecia, listy obecnosci, ankiety),
archiwizacja dokumentacji zwiazanej

z rekrutacja uczestnikéw szkolen

7 Dyrektor ZSOiT
w Ustce

Jozef Mastowski

oszacowanie wartosci pracowni
dydaktycznych oraz kurséw i szkolen
z zakresu ksztalcenia ustawicznego,
przygotowanie opisu zamowienia

do przetargu na wyposazenie pracowni
dydaktycznych oraz okreslenie wymagan
stawianych wykonawcom,

udzial w komisji przetargowej dot.
wylonienia dostawcy wyposazenia
pracowni dydaktycznych,

udzial w odbiorze wyposazenia dla
pracowni dydaktycznych,
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— przygotowanie zapytania ofertowego na
wybor firm szkolacych (ksztalcenie
ustawiczne), opisu przedmiotu
zamowienia oraz wymagan stawianych
wykonawcom we wspolpracy
z dyrektorem ZSA w Shupsku,

— przeprowadzenie rekrutacji na kursy
1 szkolenia ustawiczne,

— opracowanie regulaminu rekrutacji
uczestnikéw,

— przygotowanie dokumentacji niezbednej
dla uczestnikow szkolen wytonionych
w drodze rekrutacji

— promocja projektu (zamieszczenie
informacji nt. projektu na stronie
internetowej szkoty, umieszczenie
plakatéw informujacych o realizacji
projektu na terenie szkoty, stosowanie na
dokumentacji dot. projektu oznaczen
informujacych o dofinansowaniu projektu
ze srodkéw UE,

— nadzor nad realizacja szkolen oraz
zebranie niezbednej dokumentacji
potwierdzajgcej realizacje szkolen
(np. zdjgcia, listy obecnosci, ankiety),

— archiwizacja dokumentacji zwigzane;

z rekrutacja uczestnikow szkolen

Inne zalozenia charakteryzujace projekt oraz wytyczne niezbedne dla jego prawidlowej
realizacji

»Wytyczne dotyczace udzielania zaméwien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020"

»Wytyczne w zakresie informacji 1 promocji projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-20207

~Wytyczne w zakresie zasad przechowywania i udostgpniania dokumentow zwigzanych
z realizacja projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020”

Dziatania informacyjne i promocyjne podejmowane beda zgodnie z ,,Wytycznymi w zakresie
informacji 1 promocji projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020”. Znakiem Unii Europejskiej
i znakiem Funduszy Europejskich oraz znakiem Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego oznaczone zostang:

- wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne dotyczgce projektu np. tablice informacyjno-
pamigtkowe plakaty, artykuly prasowe, strony internetowe, konferencje, spotkania;

- dokumenty zwigzane z realizacja projektu, ktére podane zostang do wiadomosci publiczne;j
np. dokumentacje przetargows, ogloszenia, wzory umoéow, wzory wnioskow;
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- dokumenty i materialy dla os6b i podmiotéw uczestniczacych w projekcie np.
za$wiadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy kurséw i szkolen,
listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowang do nich korespondencje, umowy.

Zostang zamieszczone:

— plakaty w miejscach realizacji projektu;

— opis projektu na stronie internetowej;

— informowanie os6b i podmiotéw uczestniczacym w projekcie o dofinansowaniu
projektu ze $rodkéw UE, np. w formie odpowiedniego oznakowania dokumentacji
zwigzanej z realizacja kurséw 1 szkolen zakresu ksztalcenia ustawicznego.

Rekrutacja Beneficjentow Ostatecznych

Projekt skierowany jest do osob zamieszkatych na terenie Powiatu Stupskiego.
Rekrutacja do projektu bedzie prowadzona osobno na kazdy rodzaj kursu/ szkolenia na
podstawie Regulaminu przyjetego uchwatg Zarzadu Powiatu Stupskiego, w oparciu o zapisy
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Zamowienia publiczne

W celu prawidlowego udzielania zamowien publicznych zastosowane zostang
przepisy ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz.
2164 j.t. z pozn. zm.) oraz na podstawie ,,Wytycznych dotyczacych udzielania zamowien
publicznych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na
lata 2014-2020".

W ramach projektu przewiduje si¢ przeprowadzenie postgpowan o udzielenie
zaméwienia publicznego na:
1) dostawe:
— wyposazenia pracowni dla zawodéw technik zywienia i ustug gastronomicznych oraz

kucharz w ZSA w Stupsku,

— doposazenia pracowni dla zawodu technik architektury krajobrazu w ZSA w Stupsku,
— doposazenia pracowni dla zawodu technik ochrony srodowiska w ZSA w Stupsku,
— doposazenie pracowni dla zawodu technik analityk w ZSA w Stupsku,
— wyposazenie pracowni dla zawodu technik hotelarz w ZSO w Ustce,

2) przeprowadzenie kurséw i szkolen z zakresu ksztalcenia ustawicznego w nastepujacym
zakresie:

— obstuga aparatury i sprzetu analitycznego,

— kurs florystyczny,

— nauka jazdy ciggnikiem kat. T,

— kurs architektury krajobrazu — projektowanie terenéw zielonych,

— kurs obstugi programu AUTOCAD,

— podstawy przedsigbiorczosci i zasad prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,
— jezyk angielski w branzy gastronomicznej,

— kurs carvingu,

— kurs baristy,

— kurs barmanski,

— kurs florystyczny,

— nauka jazdy samochodem kt. B
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Komisja przetargowa dziala w oparciu o Regulamin pracy komisji stanowigcy zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 98/2016 Starosty Stupskiego z dnia 14 listopada 2016 roku.

Procedure udzielania zamowien publicznych w drodze ustaw i obowigzujgcych
przepisow przeprowadza Komisja do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego powolywana przez Zarzadzenie Starosty Stupskiego.

Koordynator projektu we wspolpracy ze specjalistami ds. zamowien publicznych
i dyrektorami szkot opracowuje czg$¢ merytoryczng postepowan o zamowienie publiczne,
w szczegolnosci przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia, kody CPV oraz inne informacje
niezbedne do przygotowania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Specjalista ds. zamOowien publicznych przygotowuje i przeprowadza postgpowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym opracowuje Specyfikacje Istotnych warunkéw
Zaméwienia na podstawie danych przekazanych przez koordynatora projektu, zamieszcza
odpowiednie ogloszenia na stronach internetowych, sporzadza protokét z postepowania wraz
z wymaganymi zalgcznikami, uczestniczy w pracach Komisji do przeprowadzenia
postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, po zakofczeniu postepowania przekazuje oryginaty
dokumentacji przetargowej do Wydzialu Rozwoju Powiatu i Inwestycji.

Komisja przedstawia propozycj¢ rozstrzygnigcia postepowania przetargowego
Staroscie
do zatwierdzenia.

Do udzielania zaméwien ponizej progu okreslonego w Art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz. 2164 j.t. z pozn. zm.)
stosuje sie wytyczne dotyczace udzielania zamowien publicznych oraz Procedure ,,Zakupy”,
ktora ma zastosowanie w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Procedura reguluje sposob realizacji zamowien :
a) do 5000 zt,
b) powyzej 5 000 zt do 50.000,00 zt,
¢) powyzej 50.000,00 zt do progu ustawowego okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamdwien publicznych

Rejestracja

Procedura podlega rejestracji w rejestrze procedur zarzgdzania projektami
wspotinansowanymi ze $rodkéw unijnych. Zostanie przekazywana do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych zgodnie z rozdzielnikiem procedury stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury. Kazda zmiana w opracowanej procedurze podlega opisowi w karcie
zmian stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatow oraz dodatkowo mozna
je przechowywaé w formie kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem.

Do dokumentacji zwigzane] z realizowanym projektem, ktoéra powinna by¢
przechowywana w terminie do dnia 31 grudnia 2028 r., zaliczajg si¢ nastgpujgce grupy
dokumentéw:

1) dokumentacja ogdlna projektu:
a) umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku dokonywania zmian w umowie
aneksy umow,
b) wnioski o ptatnos$é wraz z zalacznikami,
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¢) informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO WP oraz
ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

d) korespondencja dotyczaca projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

a) wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

b) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy
plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata
gotowki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.)

¢) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

d) polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu

a) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan o charakterze promocyjnym
(materialy ze szkolen organizowanych w ramach projektu - zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materialy szkoleniowe, zdjecia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, ulotki,

b) plakaty, gazety, czasopisma, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne informacje
dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w ten sposéb informowano
o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktorych zamieszczono
informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu;

c) dokumenty potwierdzajace realizacje robdt budowlanych, zakupu wyposazenia
pracowni dydaktycznych oraz przeprowadzonych kurow i szkolen z zakresu
ksztalcenia ustawicznego ($wiadectwa, gwarancje, certyfikaty, licencje, instrukcje
obstugi, protokoty odbioru)

4) inne dokumenty dotyczgce projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci),

b) raporty z audytu zewngtrznego,

¢) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi
Zwiazana,

e) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyze;j.

Zasady przechowywania dokumentacji okreslaja ,Wytyczne w  zakresie zasad
przechowywania

i udostepniania dokumentéw zwiagzanych z realizacjg projektow dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-20207.
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Zatgcznik nr 1

do procedury zarzadzania Projektem pn. ,,Podniesienie
jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu
stupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej,
wyposazenie i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz
organizacje kurséw i szkolen z zakresu ksztalcenia

ustawicznego”

Tytul projektu: ,Podniesienie jakosci szkolmictwa zawodowego na terenie
powiatu slupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie i
doposazenie pracowni dydaktycznych oraz organizacje kurséw i szkolen z zakresu
ksztalcenia ustawicznego”

Rozdzielnik procedury

Egz. Nazwa komérki Imig¢ i nazwisko Data Podpis

Nr

1 Wydzial Rozwoju Powiatu Urszula Falba
i Inwestycji

3 Wydziat Rozwoju Powiatu Elzbieta Wodnicka
i Inwestycji

< Wydzial Organizacyjny Grazyna

Romanowska

5 Wydziat Organizacyjny Dorota Wysocka

6 Skarbnik Powiatu Jadwiga Janicka

7 Wydziat Finansowo-- Dorota Majchrzak
Budzetowy

8 Wydziat Finansowo-- Monika Kara
Budzetowy

9 Wydzial Finansowo-- Anna Koss
Budzetowy

10 Zespot Szkot Iwona
Agrotechnicznych w Stupsku | Wojtkiewicz

11 Zespot Szkot Jozef Mastowski
Ogolnoksztatcacych
i Technicznych w Ustce
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Zalacznik nr 2

do procedury zarzadzania Projektem pn. ,,Podniesienie
jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu
shupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej,
wyposazenie i doposazenie pracowni dydaktycznych oraz
organizacje kursow i szkolen z zakresu ksztalcenia
ustawicznego™

Tytul projektu: ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu
slupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej, wyposazenie i doposazenie
pracowni dydaktycznych oraz organizacje kurséw i szkolen zakresu ksztalcenia
ustawicznego”

Karta Zmian

Strona | Zmiana Data Opis zmiany Wystawil Zatwierdzil
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